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内容概要

PowerPoint 2007是专业的演示文稿制作软件，用它可以快捷地生成幻灯片，高效地输入图片和文字，
运用主题和母版改变风格，插入图形、声音和视频，生成展示效果灵活、直观专业的演示文稿。
因此，它被广泛地应用于文秘办公、教学演示、市场营销、行政管理和协同办公等事务中。
本书兼顾实用和易学两个特点。
在分析知识点时，采用了大量常见问题作为示例，便于读者灵活应用于实际；详细的步骤图解演示，
确保读者能掌握操作技法。
    本书共14章，分为3个部分。
第1部分讲解PowerPoint 2007的基础操作，含第1～3章。
内容包括PowerPoint 2007相对于以往版本的新特性、演示文稿的基本操作、快速制作简单基础的文字
幻灯片、设置演示文稿的统一外观等。
这一部分详细介绍了新建演示文稿，添加幻灯片，设置文本字符格式，段落格式，添加项目符号和编
号，使用主题和母版统一演示文稿风格、外观等功能。
第2部分讲解如何美化演示文稿，含第4～12章。
内容包括演示文稿的色彩与布局设计基础知识，使用艺术字、图片、图形、SmartArt图形、表格、图
表、声音和视频等对象美化演示文稿。
这一部分详细介绍了如何插入艺术字、图片、图表、声音和视频，如何调整这些对象的格式，以及相
应的属性值。
第3部分讲解演示文稿的放映与输出，含第13、14章。
内容包括演示放映前的准备、现场演示技巧和演示文稿的打包与输出。
这一部分详细介绍了设置放映方式、应用排练计时、添加旁白、将演示文稿打包用于制作CD、在异
地播放演示文稿，以及将演示文稿发布到网页和打印的方法。
    本书配套DVD光盘的内容极其丰富，提供书中部分实例的原始文件和最终文件，以及播放时间长
达317分钟的180个重点操作实例的视频教学录像。
另外还赠送了畅销图书《新手学Photoshop CS3图像处理与应用》的光盘内容。
    本书适合PowerPoint 2007软件的初学者快速提高软件操作及演示文稿制作能力，也适合学校师生、
公司文秘、行政管理、市场销售和办公室管理等从业人员使用，还可作为各类电脑培训学校、大中专
院校的教学辅导用书。
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章节摘录

插图：

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<一看即会>>

编辑推荐

《一看即会:PowerPoint精美演示文稿制作(全彩)》：一学就懂的实用知识+一看即会的操作讲解=一本
速通的完全学习手册图书+光盘+附赠=绝对超值的学习套餐细致教学 经验分享 技术指南 应用为主高
品质的图书全面的功能讲解、详尽的操作步骤、实用的案例演练，三大要素完美融合+丰富的光盘资
源，180个重点操作实例的视频教学录像，播放时间长达317分钟+买一赠一超值附赠畅销图书《新手
学Photoshop CS3图像吃力与应用》的全部视频教程和实例文件·专为初学者设计，选用最新行业知识
和软件版本，科学安排知识体系、整理分享  实用技巧、排困解难常见问题。
·知识讲解由浅入深、循序渐进，辅以"新手学堂"与"提示"等内容，让读者更容易抓住重点、拓展应用
。
·选取融会所学知识、贴近实际应用、经过完整实测的精彩案例，step by step引导读者上手演练，立
即检验学习成果。
·多媒体光盘内容丰富，不仅包含对应书中知识体系的视频教程、实例文件，还超值加赠能进一步帮
助读者提高应用水平的视频教程或软件。
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